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KATA PENGANTAR 
 
Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh. 
Puji syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT, berkat rahmat dan karunia Nya, Pemerintah, 
dalam hal ini, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan melalui Unit Pelaksana Teknis Balai 
Pengembangan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Masyarakat Papua, telah 
melaksanakan kegiatan pengembangan model kursus dan pelatihan berupa aplikasi pengelolaan 
data Lembaga Kursus dan Pelatihan berbasis WEB, yang bertujuan untuk meningkatkan mutu 
pendidikan Non-formal khususnya pada Lembaga Kursus dan Pelatihan. 
Pengembangan model kursus dan pelatihan berupa aplikasi pengelolaan data Lembaga Kursus 
dan Pelatihan berbasis WEB telah melalui serangkaian tahap dalam pengembangan model yang 
diatur berdasarkan Perdirjen No 2 tahun 2016 Tentang petunjuk teknis pengembangan model 
PAUD dan Dikmas, serta telah melalui tahap validasi akhir serta menjadi model akhir dalam 
proses pengembangan model ini yang selanjutnya akan divalidasi oleh direktorat teknis. 
Kami menyampaikan penghargaan yang setinggi-tingginya kepada seluruh TIM pengembangan 
Model kursus dan pelatihan yang telah dengan segala daya dan upayanya menghadirkan solusi 
bagi dunia pendidikan non-formal agar lebih baik. Sehingga dengan model aplikasi pengelolaan 
data LKP berbasis WEB ini mampu meningkatkan mutu pendidikan dan mutu layanan Lembaga 
kursus dan pelatihan.  
Ahir kata kami mengucapkan banyak terimakasih serta berharap semua pihak dapat mendukung 
keberlangsunggan pengembangan model kursus dan pelatihan berupa aplikasi pengelolaan data 
LKP berbasis WEB sehingga mampu bermanfaat serta memberikan kontribusi yang positif bagi 
Lembaga kursus dan Pelatihan. Kami menyadari bahwa model kursus dan pelatihan ini masih 
perlu ditingkatkan serta dikembangan lebih lanjut. Oleh karena itu, saran dan kritik sangat kami 
harapkan. 
Wassalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh. 
Kepala BP-PAUD dan Dikmas Papua 
Jayapura 22 Oktober 2018 
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RINGKASAN EKSEKUTIF 
 
Model Kursus Dan Pelatihan Aplikasi Pengelolaan Data Lembaga Kursus Dan Pelatihan Berbasis 
WEB. Merupakan bagian dari Standar Nasional Pendidikan lembaga kursus dan pelatihan, aplikasi 
pengelolaan ini termasuk kedalam standar sarana prasarana. Kepemilikan sarana dan prasarana 
suatu Lembaga Kursus dan Pelatihan (LKP) yang memadai dan relevan dengan program yang 
diselenggarakan mutlak harus dipenuhi, karena akan mempengaruhi kualitas proses 
pembelajaran dan akhirnya akan mempengaruhi kualitas lulusan yang dihasilkan. Perubahan 
kebutuhan serta tuntutan lembaga kursus agar menyajikan pembelajaran serta pengelolaan 
program yang berkualitas, menuntut LKP harus mampu beradaptasi dengan baik. Hasil studi 
pendahuluan yang dialakukan di kota jayapura menujukna hasil bahwa Salah satu kebutuhan LKP 
yang mendasar adalah saran pengelolaan lembaga kursus berupa system informasi manajemen 
(SIM).  
Dalam pengembangan model kursus dan pelatihan berupa aplikasi pengelolaan data lembaga 
berbasis WEB ini menggunakan metode Research and development (R&D). Metode Research and 
development kemudian diadopsi kedalam Perdirjen No. 2 tahun 2016 tentang petunjuk teknis 
pengembangan model PAUD dan Dikmas. Dalam pengembangannya prosedur yang ditempuh 
terbagi menjadi empat Inti pengembangan model adalah : 1) Studi ekplorasi; 2) perumusan 
model; 3) ujicoba model, revisi dan analisis; serta 4) validasi model dan penerapan. 
Hasil studi pendahuluan/studi explorasi terhadap LKP yang ada dikota jayapura menunjukkan 
bahwa 100% LKP di kota jayapura tidak mengunakan SIM dan TIK dalam mengelola data LKP. Dari 
hasil studi explorasi kemudian dirumusakan draft pengembangan model aplikasi pengolah data 
LKP. Tahapan selanjutnya dalam pengembangan model ini adalah uji coba model. Uji coba terbagi 
menjadi dua, yang pertama uji coba konseptual dan uji coba operasional. Hasil uji coba konsep 
tual setelah mengalami validasi hasil uji coba konseptual didapat bahwa aplikasi pengelolaan 
data LKP secara konsep berubah dari offilne menjadi full online. Sehingga darf akhir menjadi  
model aplikasi pengololaan data LKP berbasis web. Model aplikasi pengelolaan data LKP berbasis 
Web ini siap memasuki tahapan selanjutnya dalam pengembangan model yaitu uji caba 
operasional. Hasil uji coba operasional model aplikasi pengelolaan data LKP berbasis Web ini 
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terbagi kedalam tiga kelompok uji coba. Secara sekeluruhan hasil uji coba oprasioanl didapatkan 
bahwa Dari hasil uji coba operasional terlihat bahwa prosentase skore akhir dari masing masing 
komponen diatas 80 %. Serta skore rata rata yang diberikan tiap respondent terhadap model ini 
adalah antara 70 % – 80 %. Skore akhir yang didapat dari isntrumrn hasil uji coba operasional 
adalah 158, jika dilihat maka nilai tersebut masuk dalam kategori sangat layak. Hal tersebut dapat 
disimpulkan bahwa model aplikasi pengelolaan data LKP berbasis Web ini sangat layak untuk 
diterapkan. Namun bukan berarti dalam uji coba operasional ini tidak mengalami revisi sama 
sekali. Hasil validasi uji coba operasional terhadap model aplikasi pengelolaan data LKP berbasis 
web ini didapatkan bahwa, aplikasi masih mengalami kebocoran data, hal ini merupakan salah 
satu kelemahan dari penggunaan SIM berbasis WEB. Dari hasil validasi juga didapatkan bahwa 
ada penambahan menu yang dibtuhkan oleh lembaga dalam mengelolan LKP  tetapi belum 
terakomodir dalam aplikasi, sehingga ditambahkan beberapa menu agar sesuia dengan 
kebutuhan LKP. Menu yang ditambahkan kedalam aplikasi pengelolaan data LKP berbasis web ini 
adalah menu input tenaga kependidikan, menu input arsip lembaga kursus untuk menyimpan 
kurikulum, perangkat pembelajaran yang lainnya, serta untuk menampung informasi mengenai 
produk-produk LKP. Revisi hasil uji coba juga dilakukan terhadap mekanisme input peserta didik, 
yaitu peserta didik baru yang diinput akan otomatis mempunyai no registrasi sendiri, no registrasi 
akan berjalan secara continue, sehingga walaupun mempunyai nama yang sama namun akan 
berbeda pada no registrasinya. No registrasi juga akan otomatis terpakai pada menu input 
pembayaran paket kursus, sehingga pengelola hanya mengetikan no registrasi peserta didik yang 
akan melakukan pembayaran. Revisi hasil uji coba operasional juga menambahkan hal yang 
sangat mendasar yaitu, tiap-tiap lembaga kursus akan diberikan subdomain dengan nama 
lembaga masing-masing untuk digunakan dalam mengelola berita atau artikel yang dimiliki oleh 
lembaga. Subdomain yang dimaksud adalah tiap lembaga akan mempunyai alamat website 
sendiri yang bisa dikunjungi oleh siapapun. Diharapkan semua LKP di wilayah kerja BP-PAUD dan 
Dikmas bisa memamfaatkan fasilitas SIM ini untuk kepentingan peningkatan mutu layanan serta 
mutu pembelajaran pada lembaga kursus dan pelatihan.  
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DAFTAR ISTILAH 
 
Sistem Informasi Manajemen (SIM) secara umum adalah suatu sistem yang dipakai dalam 
pengolahan dan pengorganisasian data serta informasi yang mempunyai kebermanfaatan dan 
digunakan sebagai pendukung keberjalanan tanggung jawab atau tugas suatu organisasi. 
Lembaga Kursus dan Pelatihan adalah salah satu bentuk satuan Pendidikan Nonformal yang 
diselenggarakan bagi masyarakat yang memerlukan bekal pengetahuan, keterampilan, 
kecakapan hidup, dan sikap untuk mengembangkan diri, mengembangkan profesi, bekerja, 
usaha mandiri, dan/atau melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi. 
Pengolahan Data merupakan kegiatan yang dilakukan dengan menggunakan masukan berupa data 
dan menghasilkan informasi yang bermanfaat untuk tujuan sesuai dengan yang direncanakan. 
Administrator adalah orang / orang-orang yang bertugas untuk mengurusi hal-hal administrasi. 
Dalam dunia Internet, seorang administrator bertugas untuk mengelola hal-hal yang 
berhubungan dengan komputer. 
 
Referensi adalah rujukan suatu untuk informasi yang dilakukan seseorang atau pustakawan 
untuk membantu seseorang mendapatkan informasi 
 
Peserta didik kursus  adalah anggota masyarakat yang berusaha mengembangkan potensi diri 
melalui proses pembelajaran pada jalur pendidikan nonformal pada Lembaga kursus dan 
pelatihan , serta program dan jenis pendidikan tertentu. 
 
Instruktur adalah orang yang bertugas mengajarkan sesuatu dan sekaligus memberikan latihan 
dan bimbingannya; pengajar; pelatih; pengasuh.  
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I. SEKILAS APLIKASI PENGELOLAAN DATA LKP BERBASIS WEB (SIM-LKP) 
Aplikasi SIM-LKP merupakan aplikasi berbasis WEB, yang menyimpan serta memuat 
informasi-informasi yang berhubungan dengan pengelolaan lembaga kursus dan pelatihan. 
Aplikasi ini hanya dapat diakses oleh pengguna yang diberikan hak akses oleh admin berupa 
username dan password.  
II. STRUKTUR APLIKASI SIM-LKP 
Aplikasi SIM –LKP ini terdiri dari 2 bagian halaman  yang terintegrasi diantaranya : 
1. Halaman User (pengguna aplikasi/lembaga kursus) 
2. Halaman User super administrator ( BP-PAUD dan Dikmas Papua) 
Selanjutnya akan diberikan hak akses kepada user untuk mengelola aplikasi.   
 
Gambar 1: Hubungan antar subsistem pada SM-LKP 
III. PETUNJUK PENGGUNAAN APLIKASI SIM-LKP. 
Aplikasi Sistem Informasi Manajemen (SIM) Lembaga Kursus dan Pelatihan (LKP) online ini 
web based yang dapat diakses menggunakan web browser seperti internet explorer, mozilla 
firefox, google chrome dan web browser lainnya, diperlukan koneksi internet untuk dapat 
mengakses aplikasi ini. Aplikasi ini dapat diakses melalui komputer, laptop dan gadget (tab, 
smartphone) selama terinstal web browser dan terkoneksi dengan internet . selanjutnya  
Aplikasi dapat diakses melalui alamat :  
http://simlkp.net 
 
SIM-LKP 
User Interface 
SIM-LKP  
MySQL 
Database 
Printer 
SIM-LKP Image 
Folder 
 SIM-LKP Admin 
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Seperti inilah tampilan awal SIM LKP. Untuk masuk pada aplikasi pengelolaan data LKP maka 
pengguna melakukan Klik pada kotak kanan atas “SIM LKP”atau banner berjalan yang 
bertuliskan SIM LKP. Maka pengguna akan dibawa ke halaman aplikasi pengelolaan data LKP. 
Sehingga tampilanya sebagai berikut. 
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Untuk dapat masuk pada aplikasi pengelolaan data LKP, maka pengelola LKP / administrator 
LKP harus mempunyai username dan password. Mintalah user name dan password kepada 
TIM pengembang aplikasi ini (BP-PAUD dan Dikmas Papua), kontak tertera pada panduan ini.  
A. Login  
Berikut tampilan halaman login pada aplikasi pengelolaan data LKP. 
 
Silahkan masukan username dan password yang sudah diberikan oleh tim pengembangan 
(BP-PAUD dan Dikmas Papua), kemudian tekan tombol enter pada keyboard atau klik 
tombol “sign in” seperti contoh pada gambar di atas. Centang kolom “remember me” 
pada kotak untuk mengingat password sehingga jika nanti akan masuk kembali tidak 
terjadi kesalahan ketik password jika diperlukan.  
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Apabila login berhasil maka akan tampil halaman awal seperti gambar berikut  
 
Untuk kenyamanan penggunakan aplikasi ini serta tampilan yang maksimal,  gunakan 
selalu browser yang versi terakhir. Kami menyarankan untuk menggunakan browser 
Chrome versi terakhir.  
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B. Bagian – Bagian Aplikasi  
Halaman beranda adalah halaman pertama yang kita lihat saat sukses masuk kedalam 
aplikasi pengelolaan data LKP ini, pada halaman ini dibagi menjadi 5 konten. 
 
1. Logo SIM LKP 
Logo. Logo adalah gambar identitas dari SIM LKP yang terdapat pada bagian tegah 
atas pada aplikasi ini.  
2. SIM LKP  
SIM LKP merupakan menu untuk kembali ke home / beranda.  
3. Main Menu  
Main Menu , dalam main menu terdapat beberapa menu yang berisi sub-sub menu 
yang isi bisa tambah maupun dihapus oleh pengguna.  
3.1. Administrator  
Menu ini adalah menu untuk mengubah username dan password sesuai dengan 
keinginan LKP. Untuk dapat merubah username dan password sesuai dengan 
keinginan maka klik Administrator maka tampilannya akan menjadi seperti 
berikut.  
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setelahnya klik gambar pensil sebelah kiri pada layar kemudian akan menjadi 
tampilan sebagai berikut.  
 
kemudian isi username dan password sesuai dengan keinginan, kemidian 
simpan.  
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3.2. Referensi  
Menu referensi berisi mengenai data pokok yang akan muncul pada saat 
menggunakan aplikasi ini.  Pada menu referensi ini pengelola / LKP bisa 
menambah ataupun mengurangi bagian bagian yang perlu. Referensi ini terdiri 
dari master Agama, Master Pendidikan, Master paket, Master Level kursus, 
Master Info, Master Biaya Kursus, Master Sumber Biaya, Master Jenis Arsip serta 
Master Tahun. 
 
Klik masing masing menu yang muncul dalam referensi maka tampilan selanjutnya 
adalah sebagai berikut :  
3.2.1.  Master Agama  
Master agama berisi mengenai pilihan agama. Dalam master ini, pengguna tidak 
perlu menambahkan atau menghapus, karena pilihan agama sudah disesuaikan 
dengan agama yang ada dan diakui di Indonesia.  
3.2.2.  Master Pendidikan. 
Master pendidikan berisi mengenai jenjang pendidikan yang ada dan diakui di 
Indonesia. Pengguna tidak perlu menambahkan atau menghapus, karena pilihan 
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jenjang pendidikan sudah disesuaikan dengan jenjang pendidikan yang ada dan 
diakui di Indonesia.  
3.2.3. Master Paket Kursus.  
Pada menu master paket  Kursus pengelola bisa menginput program kursus apa 
yang dilaksanakan oleh LKP. Hal ini berarti setiap LKP berbeda-beda sesuai dengan 
program yang diselenggarakannya. 
 
Klik menu “tambah baru” untuk menambahkan master kursus yang belum 
terinput. Untuk dapat menghapus maka pengguna harus memberikan tanda ceklis 
pada kolom yang ingin dihapus. Kemudian Klik “hapus” lalu klik “oke” 
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3.2.4. Master Level Kursus. 
Master level kursus berisi mengenai Paket level kursus yang diselenggarakan oleh 
lembaga kursus. Dalam menu master level kursus ini pengguna bisa 
menambahkan paket level kursus yang sesuai dengan program kursus yang 
diselenggarakan. 
 
 
Klik menu “tambah baru” untuk menambahkan master level kursus yang sesuai. 
Untuk dapat menghapus maka pengguna harus memberikan tanda ceklis pada 
kolom yang ingin dihapus. Kemudian Klik “hapus” lalu klik “oke” 
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3.2.5.  Master Info 
Menu master Info berisi mengenai, dari mana peserta didik kursus mengetahui 
informasi program kursus yang diselnggarakan oleh LKP. Dalam menu isi Lembaga 
menginput sesuai dengan media yang digunakan untuk mempromosikan program 
LKP.  
 
 
Klik menu “tambah baru” untuk menambahkan media yang digunakan dalam 
promosi. Untuk dapat menghapus maka pengguna harus memberikan tanda ceklis 
pada kolom yang ingin dihapus. Kemudian Klik “hapus” lalu klik “oke”. 
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3.2.6.  Master Biaya Kursus 
Menu master biaya kursus berisi mengenai paket biaya kursus yang dibutuhkan 
untuk mengikuti kursus. Pada menu ini LKP mengisi sesuai dengan biaya yang 
dibutuhkan siswa untuk mengikuti kursus.  
 
 
Klik menu “tambah baru” untuk menambahkan peket biaya yang dibutuhkan, Klik 
“paket kursus” yang sudah di input sesuai dengan master paket kursus, kemudia isi 
nominal sesuai dengan paket kursus yang dibutuhkan.  Untuk dapat menghapus 
 Panduan Penggunaan Aplikasi SIM-LKP _ TIM Pengembang Kursus 2018 
 
12 
maka pengguna harus memberikan tanda ceklis pada kolom yang ingin dihapus. 
Kemudian Klik “hapus” lalu klik “oke”. 
3.2.7. Master Sumber Biaya 
Menu ini berisi data – data tentang sumber biaya yang digunakan oleh peserta 
kursus untuk mengikuti kursus di LKP. Contohnya biaya peserta dalam mengikuti 
kursus bersumber dari biaya mandiri  sendiri , APBN, atau sumber sumber lainnya. 
3.2.8. Master Jenis Arsip 
Menu ini berisi tentang jenis – jenis file arsip yang ada di LKP masing masing, 
contonhnya arsip agenda rapat, absen, jadwal belajar dll.   
3.2.9. Master Tahun 
Menu dapat diisi dimulai dari  tahun dari awal LKP didirikan sampai tahun saat ini 
sehingga anda dapat mengarsipkan data data lama yang dimiliki LKP kedalam 
aplikasi ini nantinya.  
3.3. Peserta Kursus. 
3.3.1. Peserta Kursus 
Menu peserta didik adalah menu untuk menginput peserta didik baru  serta 
melihat data peserta didik kursus yang sudah dan sedang berjalan. Dalam menu 
“peserta didik “ terdapat dua sub menu yaitu peserta didik dan arsip data peserta 
didik.Untuk menambah peserta didik baru / register maka pengguna dapat meng 
klik sub menu “peserta didik” maka tampilan yang muncul adalah sebagai berikut.  
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Klik menu “tambah baru” untuk menambahkan peserta didik baru, lalu isi semua 
kolom sesuai dengan data peserta didik. Setelah selesain mengisi semua isian 
maka klik simpan. Untuk dapat mengupload foto maksimal ukuran foto adalah 2 
MB dengan resolusi 360.  Klik “pilih file”. 
Setelah selesai maka tampilannya akan seperti berikut. Pengguna bisa mengedit 
atau menghapus data yang diinginkan oleh pengelola. Jika ingin mengedit data 
maka klik symbol “pensil” jika ingin menghapus maka centang data yang kolom 
centang, klik “hapus” klik “Oke”. 
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3.3.2. Uji Kompetensi 
Menu ini berisi tentang data peserta didik yang sudah pernah mengikuti uji kompetensi 
serta dapat mengetahui peserta didik tersebut lulus uji kompetensi atau belum.  
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3.4. Alumni. 
3.4.1.  Alumni 
Menu ini nantinya akan terisi otomatis ketika peserta didik sudah selesai 
mengikuti kursus, peserta didik yang sudah terdaftar mengikuti kursus apabila 
telah menyelesaikan kursus maka akan otomatis tersimpan pada manu ini.  
3.4.2.  Arsip Alumni 
Menu arsip alumni berisi data alumni yang dimiliki oleh LKP. Data tahun tahun 
yang sudah berlalu dapat disimpan dalam aplikasi ini sesuia dengan tahun yang 
dimiliki oleh LKP. Data tersebut berupa file yang dapat di import kedalam aplikasi 
ini.  
3.5. Instruktur. 
Menu instruktur adalah menu untuk menginput data instruktur yang dimiliki oleh 
Lembaga, dalam menu ini terdapat dua submenu yaitu instruktur dan juga arsip 
instruktur. Tampilan yang akan muncul jika pengguna meng klik instruktur adalah 
sebagai berikut, untuk menambah data isntruktur maka klik “tambah baru”. 
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Setelah selesai mengisi data maka klik “simpan”  
 
Submenu yang selanjutnya adalah arsip instruktur. Dalam submenu ini data berisi 
arsip Instruktur yang dimiliki oleh lembaga kita. Pada sebmenu ini pengguna dapat 
mengupload foto KTP, KK, ijazah terakhir,pas foto,  serta sertifikat-sertifikat yang 
sudah pernah dimiliki. Klik simpan jika sudah selesai menguplaod data-data 
tersebut. 
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Setelah selesai mengisi data maka klik “simpan”  
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3.6. Tendik (Tenaga Kependidikan)  
Menu Tendik adalah menu untuk menginput data tenaga pendidik yang dimiliki  dan 
pernah dimiliki oleh Lembaga. Tampilan yang akan muncul jika pengguna meng klik 
Tendik adalah sebagai berikut, untuk menambah data isntruktur maka klik “tambah 
baru”. 
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3.7. Files 
3.7.1. Kurikulum 
Pada menu ini LKP data menyipan file kurikulum yang digunakan dalam 
menyelenggarakan program program kursus. File kurikulum tersebut sesuia 
dengan program yang dimiliki dan diselenggarakan oleh LKP.  
3.7.2. Silabus 
Pada menu ini LKP dapat menyimpan silabus program program kursus yag 
dilenggarakan oleh LKP.  
3.7.3. Rencana Kegiatan Pembelajaran (RPP) 
Pada menu ini LKP dapat menyimpan RPP program program kursus yag 
dilenggarakan oleh LKP.  
Untuk dapat menyimpan dfile kurikulum, silabus dan RPP, LKP hanya perlu 
menyiapakan file yang akan disimpan dengan format pdf, ataupun word.  
3.8. Biaya Kursus. 
Menu Biaya Kursus berisi data tentang biaya kursus yang dibayarkan oleh peserta 
didik kepada lembaga kursus. Menu ini bisa diisi pada saat peserta daftar diawal 
kursus. 
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Klik menu “tambah baru” untuk menambahkan biaya kursus  yang sudah 
dibayarkan, , kemudia isi kolom sesuai dengan paket kursus yang dibayarkan.  
Untuk dapat menghapus maka pengguna harus memberikan tanda ceklis pada 
kolom yang ingin dihapus. Kemudian Klik “hapus” lalu klik “oke”. 
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3.9. Profile Lembaga. 
Profile lembaga berisi data mengenai data data lembaga yaitu, sejarah lembaga, 
visi & misi, Program Diselenggarakan, Sarpras, Kurikulum, Strategi, Struktur, 
Mitra, Prestasi, Sukses, Alumni, Surat Masuk, Surat keluar, Arsip lembaga Kursus. 
3.9.1. Sejarah LKP 
Klik “tambah baru” kemudian isi diskripsi sesuai dengan sejarah berdirinya 
LKP. Setelah selesai klik simpan. 
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3.9.2. Visi dan Misi. 
Klik “tambah baru” kemudian isi diskripsi visi dan misi LKP. Setelah selesai 
klik simpan.  
 
3.9.3. Program Diselenggarakan. 
Klik “tambah baru” kemudian isi diskripsi program yang diselenggarakan 
oleh LKP. Setelah selesai klik simpan. 
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3.9.4. Sarpras. 
Klik “tambah baru” kemudian isi diskripsi kurikulum yang diselenggarakan 
oleh LKP. Setelah selesai klik simpan. 
 
3.9.5. Strategi. 
Klik “tambah baru” kemudian isi diskripsi strategi pembelejaran yang 
digunakan  oleh LKP. Setelah selesai klik simpan.  
 
 
3.9.6. Struktur. 
Klik “tambah baru” kemudian isi diskripsi struktur organigasi  yang dimiliki 
oleh LKP. Setelah selesai klik simpan.  
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3.9.7. Mitra.  
Klik “tambah baru” kemudian isi diskripsi mitra yang dimiliki oleh LKP. 
Setelah selesai klik simpan.  
 
3.9.8. Prestasi. 
Klik “tambah baru” kemudian isi diskripsi prestasi yang dimiliki oleh LKP. 
Setelah selesai klik simpan. 
 
3.9.9. Sukses. 
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Klik “tambah baru” kemudian isi diskripsi kisah sukses yang dimiliki oleh 
LKP. Setelah selesai klik simpan. 
 
3.9.10. Arsip Lembaga 
Klik “tambah baru” kemudian isi kolom data Arsip lembaga kursus dari LKP. 
Setelah selesai klik simpan. Pengguna juga bisa mengupload file surat 
kedalam aplikasi. Arsip yang dimaksud contohnya adalah seperti SK, atau 
file file lainya yang tidak ada dalam aplikasi. 
3.10. Surat 
3.10.1. Surat Masuk 
Klik “tambah baru” kemudian isi kolom data surat masuk yng diterima 
oleh LKP. Setelah selesai klik simpan. Pengguna juga bisa mengupload file 
surat kedalam aplikasi. 
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3.10.2. Surat Keluar 
Klik “tambah baru” kemudian isi kolom data surat keluar dari LKP. Setelah 
selesai klik simpan. Pengguna juga bisa mengupload file surat kedalam 
aplikasi.  
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4. Admin / nama lembaga / user name 
Admin / nama lembaga / user name adalah nama pengguna aplikasi 
5. Shortcut menu 
Shortcut menu adalah pintasan dari main menu pada aplikasi ini. 
6. Fitur – Fitur Tambahan Di Aplikasi Sim Lkp 
 
6.1. FITUR IMPORT DAN EXPORT DATA 
a. Fitur Import 
Fitur ini merupakan fitur pendukung aplikasi yang sangat penting saat user ingin 
menginput data dalam jumlah yang sangat banyak. Kalau dengan cara input melalui 
form input maka akan dibutuhkan waktu yang sangat lama. Namun kalau 
menggunakan fitur ini hanya membutuhkan waktu yang sangat singkat. Untuk 
mengimport file, user dapat menggunakan format file Excel yang sudah disediakan 
oleh aplikasi ini. Berikut ini letak dari fitur Import tersebut : 
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Di bawah ini adalah tampilan dari Form inputnya. 
 
b. Fitur Export 
Fitur ini juga tidak kalah penting dalam aplikasi ini karena data yang ada di dalam 
aplikasi ini dapat dieksport ke berbagai format penting lainnya sesuai dengan 
kebutuhan user. Berikut ini adalah tampilan form Eksportnya : 
 Panduan Penggunaan Aplikasi SIM-LKP _ TIM Pengembang Kursus 2018 
 
29 
 
6.2. FITUR PENCARIAN CANGGIH 
Fitur ini dapat digunakan oleh user untuk mencari data dengan parameter tertentu 
atau yang lebih spesifik. Berikut ini adalah contoh form pencarian canggih nya. 
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Di bawah ini contoh user ingin mencari data Instruktur berdasarkan kurun waktu 
tertentu : 
 
 
6.3. SEARCH PANEL 
Fitur ini juga masih seputar pencarian data tetapi lebih spesifik ke field – field tertentu 
dalam sebuah tabel data.   
 
Setelah pilihan ini diklik maka akan muncul Search Panel dibagian kiri bawah Aplikasi 
SIM LKP 
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Untuk mencari data sesuai fieldnya, user hanya perlu mengklik tombol search in. 
Berikut ini contoh tampilannya : 
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C. Log Out 
Setelah pengguna selesai mengisi data atau masuk pada aplikasi, jangan lupa untuk keluar 
dari aplikasi. Untuk dapat keluar dari aplikasi klik “ User name” yang berada di pojok atas 
kanan layar. Kemudia Klik “Log Out”. 
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IV. PETUNJUK PENGGELOLAAN WEBSITE LKP 
A. PENGELOLAAN WEBSITE 
Untuk  memulai mengelola website akan diawali dengan form login. User dapat 
mengaksesnya melalui link : http://namadomain.net/admin. Berikut ini adalah 
tampilannya: 
 
Setelah user memasukkan nama dan passwornya dengan benar makan akan muncul 
tampilan Dashboard seperti di bawah ini : 
Gambar. 01 Dashboard 
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Untuk mulai mengelola website ini ada 2 pilihan menu yang dapat dipilih oleh user yaitu 
yang berada di dalam garis merah atau garis biru. Tampilan kedua pilihan menu ini 
memang berbeda tetapi pada dasarnya sama saja fungsinya. Di manual book ini akan 
dicontohkan penggunaan menu yang berada di dalam garis merah yang diawali dari menu 
Dashboard, Menu Utama, Modul Berita, Modul Video, Modul Iklan, Modul Web, Modul 
Interaksi, Modul Users, Edit Profile dan Logout. 
1. Menu Utama 
 
Di dalam menu Utama ini terdapat 3 Sub menu yaitu  
a. Identitas website yang dapat digunakan untuk memberi nama website, email dan 
informasi lain terkait kepemilikan website ini. Menu identitas website ini wajib untuk 
diisi oleh user. 
 
Gambar 02. Identitas Website 
b. Menu Website digunakan untuk mengatur semua menu yang ada di dalam website. 
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Gambar 03. Menu Website 
Untuk menambah menu baru, user dapat menekan tombol Tambahkan Data. Untuk 
menghapus menu dapt menggunakan tombol berwarna merah dan untuk mengedit data 
menu dapat menggunakan tombol hijau. Untuk menu-menu website ini disesuaikan 
dengan kebutuhan user. Berikut ini tampilan menu jika dilihat di website nya : 
 
 
c. Halaman Baru digunakan untuk menambah halaman di website. Halaman yang 
ditambahkan berupa halaman statis sehingga menu ini biasanya hanya digunakan 
untuk menambahkan halaman profil saja. 
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2. Modul Berita 
 
Di dalam menu Berita ini terdapat 7 Sub menu. 
a. Menu Berita ini dapat digunakan oleh user untuk memposting beritanya. Berikut ini 
tampilan dari form input beritanya : 
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b. Menu Kategori ini digunakan untuk membuat kategori berita. Hal ini sangat penting 
dalam sebuah website karena dengan adanya kategori maka postingan akan 
dikelompokkan sesuai dengan kategorinya. Berikut ini tampilan list kategorinya : 
 
c. Menu Tag dapat digunakan untuk menambahkan tag pada berita. Hal ini sangat 
penting juga karena dapat mengptimalisasi website mudah ditemukan di mesin 
pencari. Berikut ini tampilan list tag nya : 
 
d. Menu Komentar dapat digunakan untuk melihat dan membalas semua komentar yang 
masuk ke website user. 
e. Menu Sensor Komentar ini dapat digunakan oleh user untuk menyensor kata – kata 
kotor atau kata – kata yang tidak bagus. Berikut ini tampilan dari list Sensor Komentar 
: 
 
f. Menu Berita Foto dapat digunakan untuk membuat judul dari berita foto 
g. Menu Galeri Foto dapat digunakan untuk mengupload foto-foto yang dikelompokkan 
berdasarkan judul berita fotonya 
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3. Modul Video 
 
Di dalam menu ini terdapat 4 Sub Menu. 
a. Menu Video dapat digunakan oleh user untuk menambahkan Video ke dalam website. 
Berikut ini adalah tampilan dari form input videonya : 
 
b. Menu Playlist Video digunakan untuk membuat daftar video berdasarkan kategori 
tertentu 
c. Tag Video fungsinya sama dengan Tag berita yaitu untuk mengoptimalisasi website di 
mesin pencari. 
d. Menu Komentar Video dapat digunakan untuk melihat setiap komentar tentang video 
yang ada di website. 
2. Modul Iklan 
 
Ada 3 Sub menu pada Menu Modul Iklan ini. Menu ini berfungsi untuk memasukkan iklan 
ke dalam website dimana iklan yang akan dimasukkan dalam bentuk banner dan posisinya 
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sesuai dengan sub menu nya yaitu di bagian atas, tengah dan bagian pinggir sebelah 
kanan dan kiri website. 
 
4. Modul Web 
 
Ada 3 Sub menu di menu Modul Web ini.  
a. Logo Website dapat digunakan oleh user untuk memasukkan logo kantor atau 
lembaganya. Berikut ini tampilan logo kalau dilihat di websitenya : 
 
b. Template Website dapat digunakan oleh user untuk mengganti Template atau tema 
dari website nya. Berikut ini tampilan dari form input templatenya : 
 
c. Backgroud Website dapat digunakan oleh user untuk memilih warna background yang 
cocok untuk websitenya. Berikut ini adalah tampilan form pemilihan warnanya : 
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5. Modul Interaksi 
 
Ada 7 Sub menu di Modul ini.  
a. Menu Agenda dapat digunakan oleh user untuk membuat agenda kegiatannya dan 
ditampilkan di website. 
b. Menu Sekilah info digunakan untuk memberikan info singkat yang dapat 
ditampilkan di website. 
c. Jajak Pendapat dapat digunakan oleh user untu mengetahui penilaian pengunjung 
terhadap website nya. 
d. Yahoo Messanger dapat digunakan oleh user untuk berinteraksi dengan penunjung 
melalui Yahoo Messanger. 
e. Download Area dapat digunakan oleh user untuk mengupload file – file yang dapat 
didownload oleh pengunjung website. 
f. Alamat Kontak dapat digunakan oleh user untuk menginput alamat kontaknya di 
website 
g. Pesan masuk digunakan untuk melihat semua pesan pengunjung yang berkunjung 
ke website user. 
 
6. Modul Users 
 
Ada 2 fungsi dari Modul ini yaitu untuk mengatur semua akun user dan manajemen 
semua modul-modul yang digunakan di website. 
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7. Menu Edit Profile 
 
Menu ini digunakan untuk mengedit Profile dari Admin website. Berikut ini tampilan 
dari Form Edit Profilenya : 
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8. Menu Logout 
 
Menu dapat digunakan oleh user untuk keluar dari halaman Administrator Website 
 
 
